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. INTRODUCCION

El presente documento denominado Manual de Politicas y Procesos de Gestion de Activos (Bienes de Larga
Duracion), ha sido elaborado con el proposito de contar con una herramienta que permita sistematizar y regular
las actividades ejecutadas en torno de los activos depreciables o no depreciables; este documento contiene
normas, politicas, procedimientos, formatos y glosario, orientados a mejorar el control de los Bienes de las
diferentes unidades organizativas de la municipalidad de San Martin, permitiéndole por un lado, controlar
especificamente los Bienes propiedad de la Institucién y por otro lado el cumplimiento de las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas de la Municipalidad de San Martin, informar oportunamente a la Gerencia
Administrativa Financiera, los movimientos de cargos, descargos, donaciones Y otros.

El encargado del Activo Fijo es importante dentro de la municipalidad de San Martin por cuanto participa en
diferentes procesos y debe enmarcarse en el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la municipalidad de San Martin, es el resultado de la conjugacion de diferentes procesos que en
su ejecucion deben enmarcarse en el cumplimiento de las Normas de Contabilidad Gubernamental,
concretamente las Normas sobre Inversiones de Bienes de Larga Duracidn, Normas sobre Inversiones en Activos
Intangibles y las Normas sobre Inversiones en Proyectos y Programas, Manual Técnico del Sistema de
Administracion Financiera Integrado emitido por el Ministerio de Hacienda.

Il. OBJETIVOS

A. General

Determinar las politicas y procesos para uso del encargado del Activo Fijo de la Municipalidad de san Martin,
considerando la descripcion de sus caracteristicas fisicas, técnicas, procesos de autorizacién, ubicacion,
reubicacion, traslados, donaciones, descargos, seguros y costos.

B. Especificos
a) Implementar medidas de control interno para la adquisicidn, registro, uso, mantenimiento, proteccién de los
activos tanto de los Depreciables como los No Depreciables.

b) Establecer métodos y procedimientos de administracion y control Interno de los activos considerando los
principios y normas vigentes de Contabilidad Gubernamental.

c) Brindar un servicio eficiente y eficaz en materia de administracién de activos a las unidades organizativas.
I1l. MARCO LEGAL
Las presentes politicas y procesos tienen su base legal y reglamentaria en las siguientes normativas:

* Ley de Corte de Cuentas de la Republica, Art. 5 numeral 17 y Art. 24 numeral 4, Decreto No. 438, del 31 de
agosto de 1995, publicado en el Diario Oficial No. 176, Tomo No. 328, del 25 de septiembre de 1995.

* Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la municipalidad de San Martin Decreto N°5 del 30 de enero
de 2023.



* Reglamento de Normas Técnicas Especificas de la Municipalidad de San Martin, Decreto No. 5 de fecha 30 de
enero de 2023 publicado en el diario oficial N° ___tomo ___ del

IV. ALCANCE

Las politicas y procesos contenidos en el presente documento, seran de cumplimiento obligatorio para los
servidores publicos de la Municipalidad de San Martin, que intervienen en cualquier parte del proceso de solicitud,
uso, administracion y control de activos institucionales, tanto de bienes depreciables como no depreciables
propiedad de la Municipalidad, asi como mecanismos de control en bienes particulares que se les autorice su
ingreso.

V. POLITICAS
A. Administracion

1. El control de los activos institucionales seran administrados por el encargado del Activo Fijo,
dependera jerarquicamente de la Gerencia Administrativa Financiera a través del Departamento de
Contabilidad.

2. El Encargado de Activo Fijo efectuaré una programacion anual sobre las actividades encomendados a
su area entre otras: recepcion, registro, distribucion, resguardo y control. Dara los servicios de cargo,
descargo de bienes y reparacion menor de mobiliario.

Formulario 1: Solicitud de servicio.

3. El Encargado de Activo Fijo llevara un control del movimiento de los activos institucionales a través de
un aplicativo informatico.

4. El Encargado de Activo Fijo remitira a la Gerencia Administrativa Financiera informe mensual de metas
relacionadas con la administracion de activos institucionales.

5. Toda recepcion de Bienes institucionales que se adquieran a través del Unidad de compras publicas se
coordinara entre el Encargado de Activo Fijo y el Administrador de Contrato designado.

6. La Gerencia Administrativa Financiera divulgara el contenido de la presente normativa a los servidores
publicos de la Municipalidad.

B. Seguridad e higiene ocupacional.

1. El personal (interno y externo) asignado a la ejecucion de trabajos, debera utilizar el equipo de
proteccidn personal y prever las medidas de seguridad conforme a la naturaleza del trabajo a realizar. Lo
anterior debera de ser constatado por el Encargado del &rea de desarrollo y Talento Humano.

2. El Encargado del Departamento de Desarrollo y Talento Humano, gestionara ante el Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional de la Municipalidad, el apoyo necesario para fortalecer el conocimiento y
la sensibilizacion de medidas de seguridad y el equipo de proteccion para el personal asignado a esa
area, al menos 2 veces al afio.



3. El Departamento de Desarrollo y Talento Humano a través del Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional sera el responsable de la dotacién y el monitoreo del uso del equipo respectivo. En los
casos que el servidor publico se abstenga de utilizarlo, el Comité emitird informe al Encargado de area y
efectuard las gestiones necesarias para solventarlo.

C. Estructura de la base de datos e identificacion de activos institucionales.

1. El encargado del Activo Fijo de acuerdo con el Manual de Clasificacién para las Transacciones
Financieras del Sector Publico, reconociendo los distintos rangos de codificaciones y niveles estipulados
en el Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

2. El niumero de inventario esta conformado de la siguiente manera: a) El primer numero corresponde al
nombre de la cuenta, comprendido en el Catalogo de Cuentas Institucional; b) El segundo nimero
corresponde, a la subcategoria y numero de agrupacién del Catalogo Interno del Sistema de Activos y ¢)
El tercer nimero es el correlativo, que corresponde a la adquisicion del bien.

3. Las principales cuentas sujetas de conciliacion se detallan en cuadro y se utilizarén para determinar el
tipo de registro al momento de ingresar las compras en el sistema de Activos y asignarles el nimero de
inventario, asi:

Codigo o Cuenta Cuenta
: Clasificacion | Contable | Contable
Activo Nombre de Cuentas :
Filo Presupuestaria | Mayor de | Menor de
$900.00 $900.00
1 | Mobiliarios 61101 24119001 | 83507001
2 | Maquinarias y Equipo 61102| 24119002 | 83507003
3 | Equipos Médicos y del Laboratorio 61103 | 24115001 | 83503001
4 | Equipos Informaticos 61104 | 24119004 | 83507002
5 | Vehiculos de Transporte 61105 24117001 | 83505001
6 |Materiales Informéticos 94115 8341302
7 | Materiales de Oficina 94114 83405002
8 | Productos de Cuero y Caucho 54106 83407001
9 |Terrenos 61201 | 24301001
10 | Edificios e Instalaciones 61202 | 24101001
11 | Herramientas y Repuestos Principales 61108 | 24119005| 83507004
12 | Eléctricas y Comunicaciones 61606 | 24109001
13 | Equipo de Defensa y Seguridad Publica 94117 | 24123001
14 | Obras de Arte y Culturales 61106 24305001 | 83509002

D. Método de depreciacion

1. Los Bienes destinados a las actividades institucionales y productivas, deberan depreciarse anualmente
aplicando el método de depreciacion basado en el calculo lineal o constante.



2. La vida util de los Bienes Depreciables se determinara de acuerdo a la siguiente tabla:

FACTOR
BIENES ANUAL PLA~ZO
Edificaciones y Obras de Infraestructura 0.025 40 ANOS
Maquinaria de Produccion y Equipo de 0.1 10 ANOS
Transporte
Otros Bienes Muebles 0.2 5 ANOS

Valor de adquisicion - valor de desecho = cargo por depreciacion anual del bien
Afios de vida util

3. Los Bienes provenientes de afios anteriores deberan amortizarse en el nimero de meses o afios de vida Uil
que les resta. Las adquisiciones efectuadas en el curso del ejercicio contable, se amortizaran en la proporcién
mensual de permanencia en las actividades institucionales.

4. En la determinacién del monto a depreciar, deberéa calcularse un porcentaje del 10% al costo de adquisicion de
los Bienes, el que se considerara como valor residual o valor de desecho; lo anterior, con el propésito de
mantener un control fisico de los Bienes al término de la vida util, en cuanto continien prestando servicio en las
actividades institucionales. El método de depreciacidn utilizado es el definido por el Manual Técnico del Sistema
de Administracion Financiera Integrado, emitido por el Ministerio de Hacienda.

E. Método de actualizacion del registro de activos institucionales

1. El encargado del Activo Fijo desarrollara actualizaciones mediante revisiones y/o comprobaciones periodicas
de la ubicacién fisica de los Bienes con el listado de activos definido por cada unidad organizativa, estas se
realizaran cuando existan modificaciones originadas por: compras, cargos y descargos de Bienes, cambios de
jefaturas en las unidades organizativas y cambios de localizacion de los Bienes entre otros.

2. En las comprobaciones de activos se verificara la coincidencia entre existencia fisica con registros de los
siguientes aspectos: codigo de identificacion, descripcion del articulo, ubicacion, responsable de cada bien y
condicién o estado en que se encuentra el bien.

F. Proceso de adquisicion y registro

1. El proceso de adquisicion de Bienes, comprendera las siguientes etapas: determinacion de necesidades,
adquisicion, asignacion, uso y control.

a) Determinacién de necesidades es responsabilidad de cada unidad organizativa solicitante y consiste
en una evaluacion administrativa o técnica;

b) Adquisicion de Bienes se realizara por el la Unidad de Compras Publicas (UCP), de conformidad a la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica. Procedimiento (1) recepcion de
bienes Muebles.



c) Una vez adquirido el bien, es responsabilidad del encargado de Activo Fijo y la unidad de Compras
Publicas (UCP).

d) La asignacion de Bienes a cada servidor publico estard bajo la responsabilidad del Encargado del
Activo Fijo.

e) El uso apropiado de los activos estara bajo la responsabilidad directa del servidor publico que se le
asignen los mismos; asi como las Jefaturas de las Unidades Organizativas se aseguraran del uso
apropiado e implementaran medidas de seguridad de los mismos.

f) El control del uso apropiado de los activos estara a cargo de la Gerencia Administrativa Financiera por
medio de revisiones periddicas que efectuara el encargado del Activo Fijo.

2. Los Bienes propiedad de la Municipalidad estaran registrados en el sistema informatico, los que estan
clasificados en Bienes mayores y menores. Los mayores son aquellos cuyo costo es igual o mayor a novecientos
00/100 délares (US$900.00) y los menores son aquellos cuyo costo este en el rango menor a novecientos hasta
un monto de cien ddlares (US$100.00)

3. Se consideraran Bienes mayores sujetos a depreciacion, los iguales o mayores a Novecientos 00/100 ddlares
(US$900.00).

G. Recepcion, resguardo y control de activos institucionales.

1. Toda compra de Bienes debera ser recibida por el Encargado de Activo Fijo y el Administrador de Contrato
designado para su respectiva revision

2. El Encargado del Activo Fijo podra solicitar, en los casos que amerite, el apoyo de la unidad organizativa
solicitante, para efecto de recibir los Bienes conforme a las especificaciones técnicas solicitadas.

3. El registro y traslado a la unidad solicitante lo efectuara el encargado del Activo Fijo mediante la respectiva acta
de entrega.

4. El Encargado del Activo Fijo estampara su firma de recibido en todas las facturas de los Bienes que se
adquieran a través del fondo circulante y caja chica; a fin de que se asegure del correspondiente registro
administrativo.

5. El area de Activo Fijo, llevara un expediente de las compras con la correspondiente documentacion de
respaldo, la cual puede ser fisica y electrénica (copias digitalizadas de facturas, érdenes de compra o contratos).

6. Los Bienes que no estén asignados a ningun servidor publico, deberan ser custodiados por el encargado de
Activo Fijo, en forma temporal.

7. Los Bienes que estén ubicados en una Unidad Organizativa para uso de todos los miembros, se asignaran al
Jefe de la Unidad Organizativa que administra y controla el funcionamiento de los mismos, éstos podran asignar a
personal de esa Unidad para velar por su buen funcionamiento y proveer la informacién que sea solicitada por el
encargado de Activo Fijo.



8. Los Servidores Publicos que tengan Bienes asignados para el desarrollo de sus funciones, velaran por la
conservacion y cuido, a efecto de evitar dafios o pérdidas de los mismos; y respondera por los costos de
reposicion total de los mismos, en los casos de extravio y los costos por repuestos y mano de obra en caso de
dafio fisico, de conformidad a lo contemplado en esta normativa.

9. Las Jefaturas, serén responsables de verificar el uso adecuado de los Bienes asignados al personal que labora
en sus respectivas areas.

10. Los servidores publicos firmaran juntamente con el Gerente Administrativo Financiero; los movimientos de los
Bienes a través de actas (cargo, descargo), emitidas por el area de Activo Fijo. Formulario 3 Acta de cargo de
bienes institucionales.

11. Todo servidor publico que tenga Bienes a su cargo, sera responsable de informar a su jefe inmediato cuando
ocurra un hecho de siniestro (hurto, robo, extravio o pérdida total por accidente) a fin de que él lo comunique a la
Gerencia Administrativa Financiera para que se realicen los procesos correspondientes de recuperacion y
registro.

12. Los equipos informaticos estacionarios que se asignen o retiren de las unidades organizativas, seran
entregados o retirados por encargado de Activo Fijo en coordinacion con personal de Tecnologia e Innovacién,
situacidn que sera evidenciada mediante Acta emitida por el encargado del Activo Fijo.

13. Los equipos informaticos portatiles que se asignen o se retiren a servidores publicos, seran entregados o
retirados mediante acta por personal de Tecnologia e Innovacion, quienes informaran al Encargado del Activo
Fijo, para que suscriban conjuntamente el acta en referencia, que sera emitida por Departamento de Tecnologia e
Innovacion

H. Activos intangibles

1. La adquisicién de los activos intangibles en materia informética seran registrados en el aplicativo del activo fijo;
y seran administrados y controlados por el Departamento de Tecnologia e Innovacion.

2. Los documentos que amparen los derechos de propiedad intelectual en el caso que existieran seran
registrados a favor de la Institucion, y resguardados por la Gerencia Administrativa Financiera.

|. Recepcidn y registro de donaciones
1. Las donaciones de Bienes que reciba la Municipalidad deberan ser a su nombre, por lo que ningun servidor
publico esta autorizado para recibirlas a titulo personal a menos que sea autorizado para ello o que el organismo

objeto de la donacidn y asi lo estipule en su carta de donacion.

2. la recepcion de la donacion estaréd a cargo del encargado del activo fijo, quien verificara las especificaciones
técnicas de la donacion y que correspondan a lo ofrecido por el donante al momento de la recepcion.

Velar por la adecuada recepcion, resguardo y distribucion de los bienes muebles y de los productos donados
segun el convenio formulado entre el donante y la municipalidad de San Martin



El encargado del Activo Fijo realizara la codificacion, la identificacion y ubicacién de los bienes donados
mediante la colocacién de una vifieta provisional, en tanto no exista un acta de donacién definitiva en la cual se
especifique que los bienes muebles pasan a ser propiedad de la municipalidad y con eso la codificacion sera en
forma definitiva.

Procedimiento (2) Registro de Bienes Muebles recibidos en Donacion

3. Las donaciones quedaran bajo el resguardo del area de Activo Fijo, mientras no sean asignadas a las unidades
organizativas correspondientes.

J. Bienes de fabricacion institucional

Los Bienes elaborados internamente y financiados con recursos institucionales se registraran con el costo
incurrido en mano de obra y materiales, sera la Unidad Organizativa solicitante quien solicite al Departamento de
Mantenimiento de Instalaciones Municipales, el responsable de elaborar el bien requerido y establecer su costo y
de remitir al encargado del Activo Fijo la documentacion necesaria para su registro, en un plazo no mayor de tres
dias habiles a partir de la finalizacion del bien.

Los Bienes iguales o mayores a US$900.00 dolares se reportaran al Encargado de Activo Fijo para su respectivo
registro contable.

K. Adiciones y mejoras en bienes de larga duracion

Las unidades organizativas comunicaran en forma previa al encargado del Activo Fijo que efectuaran erogaciones
en adiciones, mejoras y reposiciones vitales, que aumenten el valor o prolonguen la vida util de los Bienes, a fin
de que el encargado de Activo Fijo pueda verificar la instalacion y documentacién sustentatoria, para realizar los
respectivos registros. Procedimiento 3: Descargo de bienes muebles para adiciones y mejoras de otros activos.

L. Revallo de los bienes

1. Los Bienes inmuebles deberan revaluarse al menos cada cinco afios a fin de presentar su valor real en los
estados financieros, de conformidad a la plusvalia, adiciones o mejoras realizadas a los mismos.

2. El revalud se llevara a cabo bajo los lineamientos que establezca una Comision de Técnicos nombrada por el
Concejo Municipal, mediante acuerdo o propuesta por la Sindicatura Municipal.

3. Los técnicos podran ser miembros de cualquiera de las Unidades Organizativas de la Municipalidad y
Unicamente que no se cuente con la especialidad necesaria, se podra proceder a la contratacion de un
especialista en el tema.

M. Descargo de bienes

1. El encargado del Activo Fijo, identificara y emitira Informe de los Bienes muebles que considere en desuso
para el desarrollo de las actividades propias de la Institucion y que sean susceptibles a descargo, clasificandolos



entre bienes depreciables y no depreciables. Para los efectos de descargo considerard parametros como los
siguientes:

a) Vida util contable finalizada,

b) Obsoleto,

c) Que no cumple con las condiciones necesarias para ser utilizado,

d) Irreparable, y

e) Reparacion onerosa.

2. La Gerencia Administrativa Financiera, de conformidad al informe presentado por el encargado del Activo Fijo
sobre los Bienes sujetos a descargo, propondran al Concejo Municipal para su autorizacion las siguientes
alternativas: a) Venta en subasta publica a personas naturales o juridicas; siguiendo los procedimientos
previamente establecidos.

a) Venta en subasta publica a personas naturales o juridicas

Los Bienes en Subasta Publica, sera formalizada mediante Acuerdo suscrito por EI Concejo Municipal en el cual
se definira la creacion de Comision de Valuo y Comision de Subasta.

Procedimiento 4: Descargo de bienes muebles susceptibles de venta en subasta publica.

3. Las comisiones de Vallo y Subasta serdn nombradas mediante acuerdo del Concejo Municipal y seran
conformadas al menos con miembros de las siguientes Unidades Organizativas: Gerencia Administrativa
Financiera, Unidad Juridica, Departamento de Contabilidad y la Unidad de Auditoria Interna como verificadora del
proceso. La Comision de Valto definira y suscribira los procedimientos realizados y emitird un Informe de los
resultados obtenidos, que serviran de base para la subasta; por su parte la Comisién de Subasta definira y
suscribira los procedimientos a realizar para llevar a cabo la subasta, los dara a conocer y en estos hara constar
al menos lo siguiente:

a) Tipo de subasta (interna o externa),

b) Mecanismo para publicar la informacién de los Bienes a subastar.
c) Estado de los bienes.

d) Precio base.

e) Lugar y hora de subasta.

f) Forma de visualizar los Bienes.

g) Documentos que seran necesarios para participar.

h) Restricciones de participacion si las hubiese.

i) Plazo de entrega.

j) Forma de pago.

4. Las Comisiones de valuo y subasta documentaran el proceso efectuado y remitirdn mediante nota al area de
Activo Fijo, el expediente con acuerdos de designacion, procedimientos, documentos e Informes que evidencien
el proceso concluido para posteriores revisiones por los entes internos y externos.

5. Una vez realizado cualquiera de los procedimientos de las alternativas de descargo establecidos en esta
normativa, el Encargado de Activo Fijo, efectuara el registro correspondiente y remitira a la Gerencia
Administrativa Financiera, el listado de Bienes que deben ser descargados contablemente con la documentacion
de soporte respectiva.
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6. Para realizar descargos por algun tipo de siniestro (hurto, robo, extravio o pérdida total por accidente), debera
acompafarse del informe o acta circunstanciada del hecho, asi como de la denuncia interpuesta ante las
autoridades competentes y se informara a la Gerencia Administrativa Financiera a través del Departamento de
Contabilidad que lo registre conforme lo establecen las Normas del Subsistema de Contabilidad Gubernamental
del Ministerio de Hacienda.

N. Proteccion y seguridad de los activos

1. La Gerencia Administrativa Financiera en coordinaciéon con las otras Gerencias adaptaran medidas de
salvaguarda fisica que garanticen la conservacion y proteccion de los Bienes institucionales por medio de
sistemas apropiados de bodegas, revisiones periodicas, autorizaciones de salida e ingreso de Bienes, planes de
mantenimiento preventivo y correctivo y otras medidas apropiadas que se consideren pertinentes.

2. Los Bienes inmuebles para uso institucional, estaran inscritos en el Centro Nacional de Registros (CNR). Los
documentos que amparan la propiedad de los Bienes, seran custodiados por la Sindicatura Municipal.

3. En el caso de los Bienes mayores o iguales a US$900.00 ddlares que se encuentren asegurados, y que se
presente un siniestro en la seguridad de los activos, el servidor publico a quien estén asignados esos Bienes
debera anteponer la denuncia en forma inmediata a la Delegacion Policial, a fin de obtener el reporte policial
respectivo, el cual debera adjuntar en el Informe sobre este hecho a la jefatura inmediata y a la Gerencia
Administrativa Financiera en un plazo no mayor de 3 dias habiles; en el caso del equipo informatico debera
ademas informar al Departamento de Tecnologia e Innovacion

O. De garantias o cauciones

El Encargado del Activo Fijo rendira fianza a favor de la Municipalidad, de acuerdo con la Ley para responder por
el fiel cumplimiento de sus funciones.

P. Constatacion fisica y faltante de bienes

1. La Gerencia Administrativa Financiera a través del encargado del Activo Fijo, realizara constatacion fisica de
los Bienes en las diferentes Unidades de la Institucion, uno en cada semestre, con el fin de mantener actualizado
el inventario de Bienes institucionales y verificar el estado de los mismos; debera documentarse dicho proceso.
En caso de existir variaciones, deberan realizarse investigaciones y ajustes con la finalidad de identificar los
responsables y ejecutar las acciones conforme a la ley. Procedimiento 5:

Evaluacion del estado de los bienes muebles.

2. La Gerencia Administrativa Financiera a través del encargado Activo Fijo, cuando lo estime necesario realizara
inventarios parciales, para comparar fisicamente los Bienes contra lo registrado en el Sistema de Activo Fijo, asi
como para verificar las condiciones en las que se encuentran los Bienes. Dicho proceso quedara documentado y
justificado. Estas constataciones seran realizadas por personal independiente de su registro y custodia, en lo
aplicable se efectuara conforme al Procedimiento 5. En caso de existir variaciones, deberan realizarse
investigaciones y ajustes con la finalidad de identificar los responsables y ejecutar las acciones conforme a la ley.
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3. La Gerencia Administrativa Financiera, en los casos que se justifique, podré solicitar a las Gerencias
respectivas, apoyo de Técnicos de ofras unidades organizativas para efectuar verificaciones y condiciones,
especialmente de Bienes intangibles y equipo informatico.

4. El encargado del Activo Fijo, en la verificacion fisica de los Bienes, al comprobar el faltante de un bien, que se
encuentren en el rango de menor de US$900.00 ddlares y mayor o igual a $100.00 ddlares, .sera el Encargado
de Activo Fijo quien informe al Jefe del &rea organizativa, para que el empleado responsable del activo presente
constancia que demuestre la ubicacién del bien, en un tiempo maximo de tres (3) dias habiles; caso contrario, se
procedera a informar a La Gerencia Administrativa Financiera, para que realice los tramites correspondientes de
conformidad a esta normativa y al Acta de Cargo de Bienes institucionales.

5. La Gerencia Administrativa Financiera una vez ha sido notificada de un siniestro (ejemplo: robo, hurto, extravio,
pérdida total en accidente, desastres naturales) en un bien cuyo costo este en el rango de mayor o igual a
US$100.00 y menor de US$900.00 ddlares, gestionara ante Concejo Municipal autorizacion de conformar
Comision para delimitar responsabilidades y definir procedimiento de recuperacién, el cual podria estar en las
siguientes alternativas: orden de descuento en planilla por el valor del bien en el mercado al momento de su
pérdida, restitucion del bien con iguales o mejores caracteristicas del Bien faltante; sanciones administrativas a
personal relacionado, en los casos que amerite; o se defina que no hay servidor publico responsable.

6. La Comisién nombrada mediante Acuerdo estara conformada por Personal de las Unidades Organizativas de
la Gerencia Administrativa Financiera, Unidad Juridica, Departamento de Desarrollo y Talento Humano y Unidad
Organizativa en la que se ha generado el siniestro, quiénes una vez efectlen la indagacién levantaran acta
suficientemente razonada, en un tiempo maximo de 10 dias habiles y sera suscrita por la Comision y el Servidor
Publico que tiene asignado el bien, la cual servird de base para efectuar los registros correspondientes en los
controles administrativos. Procedimiento 6: Faltantes de Bienes mayores o iguales a US$100.00 y menores a
US$900.00 délares

7. Al comprobar el faltante de un bien, que sea igual o mayor de US$900.00 délares, el Encargado del Activo Fijo
informara al jefe del area, a fin de que remita en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles, el informe de lo
acontecido a la Gerencia Administrativa Financiera, ésta gestionara con el Administrador de Contrato el reclamo a
la empresa aseguradora respectiva, en los casos que existiera un seguro de bienes muebles.

8. En el caso de algln siniestro ocasionado con Bienes iguales o mayores a US$900.00 délares, la Gerencia
Administrativa Financiera, solicitara al Concejo Municipal se nombre Comision mediante Acuerdo, la cual estara
conformada por la Gerencia Administrativa Financiera, Unidad Juridica, Departamento de Desarrollo y Talento
Humano, para que indaguen, delimiten responsabilidades y definan el mecanismo de recuperacion del Bien; el
cual podria estar en las siguientes alternativas: orden de descuento en planilla por el valor del Bien en el mercado
al momento de su pérdida, restitucion del Bien con iguales o mejores caracteristicas; sanciones administrativas a
personal relacionado, en los casos que amerite; 0 se defina que no hay servidor publico responsable. Esta
Comision emitira informe documentado en un tiempo méximo de 20 dias habiles. Procedimiento 7: Faltantes de
bienes iguales o mayores a US$900.00 dolares.

9. En caso que el faltante del Bien sea mayor de US$900.00, el Encargado del Activo Fijo descargara el Bien del
Sistema de Activo Fijo y debera notificar con la respectiva informacion a la Gerencia Administrativa Financiera,
para que efectuen los procedimientos segun lo establecen las Normas del Subsistema de Contabilidad
Gubernamental del Ministerio de Hacienda.
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Q. Cargos y descargo de bienes por movimientos de personal 1. El Departamento de Desarrollo y Talento
Humano, sera responsable de notificar al Encargado del Activo Fijo sobre los movimientos de personal (ingreso,
traslados, destituciones, renuncias) para que se efectuen los ajustes correspondientes al sistema de activo fijo,
recibiendo los Bienes del responsable saliente y actualizando los datos y las asignaciones al nuevo responsable,
lo cual quedara documentado.

2. las unidades organizativas realizaran las solicitudes de cargo y descargo de Bienes a través del encargado del
Activo Fijo, cuando los Funcionarios y Empleados de las diferentes unidades de la Municipalidad, se separen de
Su cargo por renuncia, traslado, licencia, jubilacion, etc., debiendo entregar fisicamente los Bienes que tienen bajo
su responsabilidad, incluyendo llaves asignadas, al Encargado del Activo Fijo; quién entregaré solvencia de que
no tienen Bienes a su cargo.

3. En caso de descargos de Bienes solicitados por las Unidades Organizativas, por razones que no son de
utilidad para esa éarea, seran recibidos por el Encargado del Activo Fijo, quien podra definir los destinos
siguientes: reasignacion inmediata, almacenamiento temporal mientras son reasignados y reparacion en los
casos que amerite.

R. Salida y entrada de bienes de las instalaciones de la Municipalidad.

1. los Bienes Institucionales que sean retirados de las instalaciones de la Municipalidad por cualquier Unidad
Organizativa, deberan utilizar el formulario de retiro de Bienes institucionales, el cual debera ser presentado en
las porterias con el agente del CAM de turno. El formulario debera estar completamente lleno y debidamente
autorizado.

Este debera presentarlo al momento que el bien ingrese a la institucién. En el caso del Distrito Altavista, seré el
encargado del Distrito quién autorizara el Formulario.

Formulario N°2. Salida e ingreso de Bienes Institucionales.

2: Los Bienes que se utilizaran fuera de la institucion en apoyo al personal operativo que tenga eventos fuera de
los recintos de la municipalidad, para que sean retirados de la Institucion, deberan presentar ante el agente de
CAM en turno, con la respectiva Acta de Cargo, elaborada por el area de Activo Fijo con autorizacion de la
Gerencia Administrativa Financiera.

Formulario 4: Acta de cargo de bienes institucionales.

4. los equipos informaticos portatiles asignados a Funcionarios y Empleados, se cargaran mediante acta emitida
por el Departamento de Tecnologia e Innovacion, que sera firmada por el Servidor Publico responsable de su uso
y custodia, Jefe Inmediato Superior, Encargado de Activo Fijo y Jefe del Departamento de Tecnologia e
Innovacién, ésta acta debera presentarse ante el agente del CAM en turno, de lo contrario el portador del equipo
no podra sacarlo de la Institucion.

S. Conciliacion de activos fijos
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1. Para conciliar saldos de las erogaciones en inversion de activos fijos, el ultimo dia de cada mes, el encargado
de Activo Fijo enviara en forma fisica o electrénica la informacion que sirva como insumo a la Gerencia
Administrativa Financiera, esta informacién sera: informe de descargo de Bienes efectuado por cualquier tipo de
siniestro ocurrido en el mes, con su respectiva depreciacion e informe de adquisiciones de activos.

2. La Gerencia Administrativa Financiera debera notificar por escrito o via electronica al encargado de Activo Fijo,
sobre los saldos en los registros contables. En caso de alguna variacion, ambas areas son responsables en
solventar de forma inmediata la diferencia.

VI. ACTUALIZACION DE POLITICA Y PROCEDIMIENTOS

1. La actualizacion de estas Politicas y Procedimientos se efectuara cada tres afios o las veces que la Gerencia
Administrativa Financiera lo estime pertinente.

2. Las Autoridades Superiores de la municipalidad en coordinacién con el Encargado del area de Activo Fijo
propondran las reformas necesarias a la Gerencia General, las que se someteran a la aprobacion del Concejo
Municipal.

3. La reestructuracién o cambio de normativa podra originarse por las siguientes causas: a) cambio en la
estructura de la Organizacion, b) cambio o innovacion en los sistemas de control ¢) modificaciones o regulaciones
de orden gubernamental d) por modificaciones de armonizacién con las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Municipalidad de San Martin.

VII. DISPOSICIONES FINALES

1. Los casos no contemplados por esta normativa seran resueltos por El Concejo Municipal.

3. El presente documento entrara en vigencia a partir de la fecha de la aprobacion por el Concejo Municipal.
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VIIl. PROCEDIMIENTOS

Detalle de Procedimientos:

Procedimiento 1 Recepcidn de bienes MUEDIES...........coveviieiriereirsreee et e 16
Procedimiento 2 Registro de bienes muebles recibidos en donacion.............cccovvvevcccieiiciscseses 17
Procedimiento 3 Descargo de bienes muebles para adiciones y mejoras de otros activos...................... 18
Procedimiento 4 Descargo de bienes muebles susceptibles de venta en subasta publica....................... 19
Procedimiento 5 Evaluacion del estado de 0s bienes MUEDIES.............oocveiiinnincnsse s 20

Procedimiento 6 Faltantes de bienes mayores o iguales a US$20.00 y menores a US $900.00 ddlares... 21

Procedimiento 7 Faltantes de bienes iguales o mayores a US$900.00 dolares............ccovvveveeevverunreneneee. 22
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Procedimiento 1 Recepcidn de bienes muebles.

Pas
o ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE
N°1
1 Una vez formalizado la orden de compra o contrato, entrega a Gerencia | Orden de Compra Unidad de  Compras
Administrativa Financiera copias de: Orden de compra, oferta y | Oferta adjudicada Publicas
especificaciones técnicas especificaciones
técnicas
2 Envia copla de los documentos a Encargado del Activo Fijo para que Unidad de  Compras
coordine la recepcién de los Bienes, con el Administrador de la Orden de Publicas
Compra o Contrato.
3 Encargado del Activo Fijo, coordina la recepcién de los Bienes de acuerdo a Encargado de Activo Fijo
las especificaciones técnicas establecidas en los documentos contractuales.
4 Entrega Bienes a encargado de Activo Fijo, anexa Orden de Compra y | Orden de Compra. Proveedor
factura original. Factura.
5 Verifica especificaciones técnicas de los Bienes. Si no cumple | Unidad de Compras | Encargado de Activo Fijo
especificaciones informa Publicas
6 Analiza justificaciones y determina su recepcién. Si no es justificable, para Encargado de Activo Fijo
no recibir Bienes. Si es justificable, recibe Bienes.
7 Informa a la Unidad de Compras Publicas los Bienes no han sido recibidas Administrador de Contrato
por no cumplir con las especificaciones técnicas, se coordina con el u
proveedor nueva fecha de entrega. En caso de no recibir los Bienes dentro Orden de Compra
del plazo contractual se emite informe a la unidad de Compras Publicas,
efectuando el procedimiento establecido para la aplicacion de multas que
establece la ley LACAP.
8 Recibe Bienes, entrega Orden de Compra y factura a Encargado de Activo Encargado de Activo Fijo
Fijo. (Fotocopias originales a Unidad de Compras Publicas
9 Recibe Orden de Compra y factura, revisa datos, firma factura y recibe bien. Encargado de Activo Fijo
10 | Reproduce fotocopia a factura y entrega documentos originales a Proveedor Encargado de Activo Fijo
para que haga entrega de estos documentos a la Unidad de Compras
Publicas. Entrega a Encargado de Activo Fijo, fotocopia de factura y Orden
de Compra.
11 Recibe facturas originales debidamente firmadas y selladas. Proveedor
12 | Recibe fotocopia de factura y Orden de Compra. Digita informacion en | Acta de cargo del Acta de cargo del
Sistema Informatico de Activo Fijo. Digitaliza y entrega documentos a | activo activo
Secretaria de Activo Fijo. Genera Acta de Cargo del bien y pasa a
Encargado de Activo Fijo.
13 | Firma Acta Cargo. Encargado de Activo Fijo
14 | Recibe y archiva documentos de Colaborador de Activo Fijo. Encargado de Activo Fijo
Recibe acta de Encargado de Activo Fijo. Registra en Libro de Control de
Correspondencia y envia a Unidad Organizativa con el bien
15 | Recibe bien y firma Acta de Cargo. Envia copia del acta firmada a Acta de cargo del Unidad Organizativa
Secretaria de Activo Fijo activo
Firmada
16 | Recibe y archiva Acta de Cargo firmada Encargado de Activo Fijo
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Procedimiento 2 Registro de bienes muebles recibidos en donacion

Pas
o ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE
N°1
1 Autoriza y nombra Comisién para recepcion del donativo. Dentro de la | Acuerdo de recepcion del Concejo Municipal
Comision debera estar incluida la Gerencia Administrativa Financiera y/o el | donativo y nombramiento de
Encargado del Activo Fijo y Unidad Organizativa que ha gestionado el | la
donativo. Comisién.
2 Envia acuerdo a Encargado de Activo Fijo para que coordine la fecha de Gerencia Administrativa
recepcion del donativo. Financiera
3 Convoca a Comisién para la recepcion del donativo. Encargado de Activo Fijo
4 Entrega Bienes, anexa Acta, Carta de donacién o Escritura de Traspaso | Acta de donacién Donante o cooperante
segun el caso la cual debera contener como minimo: caracteristicas del
bien, monto establecido por donante, etc.
5 Recibe Bienes, firma y entrega .Acta/Carta de donacion o escritura de Comision de Recepcion de
traspaso a Encargado de Activo Fijo. Donativo
6 Recibe Acta/Carta de donacion o escritura de traspaso. Encargado de Activo Fijo
7 Recibe fotocopia de Acta/Carta de donacion o escritura de Acta de traspaso. | Acta de Cargo del Activo. Encargado de Activo Fijo
8 Firma Acta de Cargo Encargado de Activo Fijo
9 Recibe y archiva documentos
10 | Recibe bien y firma Acta de Cargo. Acta de Cargo del Activo | Unidad Organizativa
firmada
1 Recibe Acta de Cargo firmada. Encargado de Activo Fijo
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Procedimiento 3 Descargo de bienes muebles para adiciones y mejoras de otros activos.

Pas
0 ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE
N°1

1 Informa al Encargado de Activo Fijo sobre incorporacién de Nota Unidad Organizativa
Nota Unidad Organizativa Bienes por adiciones o mejoras de otros activos.

2 Recibe nota e informaciéon y realiza acta de descargo a empleado | Nota Encargado de Activo Fijo
responsable

3 Emite Acta de Descargo de Bienes Institucionales ar Acta Encargado de Activo Fijo
3. empleado responsable y pasa a firma del Encargado de Acta Colaborador
de Activo Fijo Activo Fijo.

4 Firma Acta y exige firma al Empleado responsable. Acta Encargado de Activo Fijo

5 Solicita firma a Empleado responsable, entrega acta firmada. Acta Encargado de Activo Fijo

6 Recibe y archiva acta. Acta Encargado de Activo Fijo

7 Encargado de Activo Fijo realiza descargo definitivo en el Sistema de Activo | Acta Encargado de Activo Fijo
Fijoyla Registro de Adiciones
7. Acta adicién al bien mejorado.

8 Realiza descargo definitivo en el Sistema de Activo Fijo. Encargado de | Ficha de Descargo Encargado de Activo Fijo
Activo Fijo adiciona al bien institucional la mejora efectuada, incorporando | Registro de Adiciones
los registros de depreciacion respectiva. Aplicativo Informatico

9 Encargado de Activo Fijo elabora nota a la Gerencia Administrativa Encargado de Activo Fijo
Financiera informando sobre el descargo y adicion.

10 | Recibe ficha de descargo y Ficha de Registro Gerencia  Administrativa

Financiera
1 Recibe nota firmada. Envia a Contabilidad y documentacion para su registro | Ficha de Descargo Gerencia  Administrativa

Registro de Adiciones

Nota

Financiera
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Procedimiento 4 Descargo de bienes muebles susceptibles de venta en subasta interna.

Pas
o ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE
N°1
1 Envia detalle de Bienes como propuesta de subastar a Gerencia Encargado de Activo Fijo
Administrativa Financiera
2 Recibe reporte de Bienes. Analiza propuesta al Concejo Municipal para que Gerencia  Administrativa
se nombre una Comisién de Valué y Comisién de Subasta y se autorice Financiera
subasta
3 Analiza resultados y determina Conformar Comisiones y autorizacién de | Propuesta de activos a | Gerencia ~ Administrativa
subasta y envia a Gerencia Administrativa Financiera subastar autorizada. Financiera
4 Recibe Acuerdo Municipal sobre Comisiones. Envia documentacion a | Acuerdo de descargo de Coordinacion General
Encargado de Activo Fijo. Realiza acciones de acuerdo a autorizacion. activos. Administrativa (CGA)
5 La Gerencia Administrativa Financiera, recibe acuerdos de nombramiento | Acuerdo de nombramiento Gerencia  Administrativa
de la Comisiones y facilita toda la informacion requerida a través del | de Financiera
Encargado de Activo Fijo Comisiones
6 Recibe acuerdo de nombramiento de la Comisiones Facilita informacioén o | Acuerdo de nombramiento Encargado de Activo Fijo
cualquier otra necesidad de apoyo. de
Comisiones
7 Efectian Valud y emiten informe Informe de Valto Comision de Vallo
8 La comisién de Subasta emite, suscribe y da a conocer los procedimientos | Procedimiento para
para la subasta, efectlian subasta y emiten informe sobre subasta efectuada | Subasta
y ganadores, lo cual lo remite a la Coordinacion General Administrativa. informe sobre subasta
9 La Gerencia Administrativa Financiera emite informe al encargado del Activo | Documento de adjudicacion
Fijo, y esta &rea emite documento de adjudicacion a cada ganador con el
respectivo recibo de pago.
10 | Los ganadores de subasta efectiian los pagos por Bienes subastados en la | Documento de adjudicacion | Ganadores y la Tesoreria
Tesoreria Municipal. y recibo extendido por Municipal.
Direccién Financiera
1 Remiten al Fondo Comun, el valor recibido por los ganadores por pago del | Documento de pago Tesoreria Municipal.
bien subastado.
12 | Los ganadores entregan documento de adjudicacion y recibo de pago | Documento de pago y | Ganadores
efectuado al Encargado de Activo Fijo adjudicacion
13 | El Encargado de Activo Fijo entrega Bien a ganador contra Documento de | Documento de pago y | Encargado de Activo Fijo
pagoy adjudicacion
documentos de adjudicacion y pago efectuado
14 | Encargado de Activo Fijo procede al descargo definitivo del bien en Sistema Encargado de Activo Fijo
Informatico.
15 | Con los documentos de descargos, recibos de pagos efectuados y Encargado de Activo Fijo
documento de adjudicacion, procede al respectivo descargo definitivo del
bien
16 | Efectlan registro definiivo de descargo de activos en la Contabilidad Encargado de Activo Fijo
institucional
17 | Con informacién remitida a la Gerencia Administrativa Financiera, y la Encargado de Activo Fijo

Informacidn del proceso de subasta efectuado se archiva expediente.
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Procedimiento 5 Evaluacion del estado de los bienes muebles

Pas
0 ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE
N°1
1 Encargado de Activo Fijo evalla condicién o estado del bien. Encargado de Activo Fijo
2 Verifica estado o condicion del activo. Elabora reporte determinando Reporte estado Activo Encargado de Activo Fijo
insumos requeridos en caso de reparacion y pasa a Encargado de
Activo Fijo.
3 Analiza reporte de condicion o estado del bien para determinar donacién, | Reporte de condicion o | Encargado de Activo Fijo
subasta (interna o externa) intercambio o reparacién. Si no es reparable el | estado del activo para
bien, recomienda a Gerencia Administrativa Financiera su posible destino. | determinar donacién,
Si es reparable, se reporta a Gerencia Administrativa Financiera para que | subasta (interna o externa)
realice requerimientos a la Unidad de Compras Publicas intercambio o reparacion.
4 Recibe reporte de activos a reparar y realiza requerimientos al | Requerimiento parala Gerente Administrativo
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones institucional compra de materiales. Financiero
5 Gestiona contrataciéon para llevar a cabo reparacién y envia Orden de | Orden de compra de Jefe del UACI
compra de Activo Fijo materiales
6 Recibe Orden de Compra para reparacion del bien. Entrega activo fijo Encargado de Activo Fijo
7 Recibe Orden de Compra y entrega Bienes a reparar a Contratista. Encargado de Activo Fijo
8 Repara Bienes y devuelve a Unidad de Activo Fijo Contratista Encargado
9 Recibe Bienes reparados. Cambia condicién o estado del bien en Encargado de Activo Fijo
Sistema Informaético.
10 | Remite reporte de condicion del bien a Gerencia Administrativa Financiera Encargado de Activo Fijo
para su reparacion, en caso de no requerir apoyo de Mantenimiento.
1 Recibe reporte de condicién del bien y lo repara. Cambia condicién o estado | Reporte estado del activo. Encargado de Activo Fijo
del bien en Sistema Informatico.
12 | Instruye a Gerencia Administrativa Financiera para que elabore solicitud de Encargado de Activo Fijo
reparacion al &rea de Mantenimiento
13 | Elabora solicitud de mantenimiento en sistema informético y envia al area | Solicitud de reparacion del | Gerencia  Administrativa
de Mantenimiento. activo. Financiera

20



Procedimiento 6 Faltantes de bienes mayores o iguales a US$20.00 y menores a US $900.00 dolares.

Pas
0 ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE
N°1
1 Reportan a la Gerencia Administrativa Financiera el faltante de un bien | Reporte de faltante Cada Jefatura de las
institucional asignado a servidor publico Unidades Organizativas y
Encargado de Activo
Fijo
2 Instruye a la Unidad de Activo Fijo a verificar la condicion de faltante | Reporte de faltante Gerencia Administrativa
notificado. Financiera
3 Comprueba faltante de bien(es) mayores o iguales a US20.00 - y menores a | Reporte de faltante Encargado de Activo Fijo
US$900.00 e informa a Encargado de Activo Fijo.
4 Informa a la Jefatura de la Unidad Organizativa para que el servidor publico | Nota Encargado de Activo Fijo
a quien mediante acta de cargo le fue asignado el bien, presente
explicaciones del faltante del bien en un tiempo maximo de dias habiles.
5 Elabora informe explicando el faltante del bien asignado. Informe Servidor Publico quien
tiene asignado el Bien
6 Prepara informe para la Gerencia Administrativa Financiera documentando | Informe de faltante Encargado de Activo Fijo
hechos relacionados con Faltante.
7 Gerencia Administrativa Financiera solicita al Concejo Municipal conformar | Nota Gerencia  Administrativa
Comision para delimitar responsabilidades y definir procedimiento de Financiera
recuperacion.
8 Presenta propuesta a Concejo Municipal de crear Comision para delimitar | Propuesta Gerencia  Administrativa
responsabilidades y definir procedimiento de recuperacion, compuesta por Financiera
personal de la Gerencia Administrativa Financiera, Unidad Juridica,
Departamento de Desarrollo y Talento Humano y Unidad en la que se
genero el siniestro.
9 Analiza Propuesta y crea Comision mediante acuerdo Acuerdo Concejo Municipal
10 | Comisidn efectua indagacion y levanta acta razonada en un tiempo maximo | Acta documentada Comision
de 10 dias habiles, en la cual delimite responsabilidades y defina
procedimiento de recuperacion del Bien, ésta sera suscrita por la Comision y
el servidor publico que tiene asignado el Bien.
1 Remitira Acta a la Gerencia Administrativa Financiera y Acta documentada Acta documentada Comisién
Unidades relacionadas para concluir el proceso.
12 | Solicita a la Gerencia Administrativa Financiera autorizacién para descargar | Nota Encargado de Activo Fijo
del aplicativo informatico el faltante del bien
13 | Autoriza a Activo Fijo para que realice el Descargo Definitivo del bien Nota Gerencia  Administrativa
Financiera
14 | Recibe nota autorizada y realiza el Descargo Definitivo del bien en el | Ficha de Descargo definitiva | Encargado de Activo Fijo
Sistema de Activo Fijo y pasa a Archivar
15 | Si se restituye el Bien, se procedera a dar recepcion y registro conforme a | Registro Encargado de Activo Fijo

esta Normativa.
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Procedimiento 7 Faltantes de bienes iguales o mayores a US$900.00 dolares.

Pas
0 ACCION DOCUMENTO RESPONSABLE
N°1
1 Reportan a la Gerencia Administrativa Financiera el faltante de un bien | Reporte Cada Jefatura de
institucional igual o mayor a US$600.00, asignado a servidor publico, | Denuncia las Unidades
adjuntando la respectiva denuncia policial. Policial Organizativas
En el caso que el faltante se detecte mediante constataciones fisicas, el
Encargado de Activo Fijo informard y solicitara al Jefe del servidor publico
que tiene asignado el Bien faltante informe de lo acontecido en un plazo no
mayor de tres (3) dias habiles.
2 La Gerencia Administrativa Financiera comunicara al Administrador de | Reporte/nota Gerencia Administrativa
Contrato de los Bienes que se han reportado como faltantes a fin de que se Financiera
gestione lo pertinente.
3 Emiten Informe sobre la pérdida o recuperacion efectuada remitiéndolo a | Informe Administrador
Gerencia Administrativa Financiera de Contrato
4 Gerencia Administrativa Financiera remite al Encargado de Activo Fijo el | Nota/ reporte/informe Gerencia  Administrativa
reporte de faltante de la Unidad Organizativa y el Informe emitido por el Financiera
Administrador de Contrato, e instruye a verificar la condicién de faltante
notificado.
5 Encargado de Activo Fijo verifica la condicién reportada del Informe Solicitud Gerencia  Administrativa
Faltante e Informa a la Gerencia Administrativa Financiera Financiera
6 Solicita a Concejo Municipal, se cree comisién via Acuerdo de Concejo | Solicitud Gerencia  Administrativa
Municipal para delimitar responsabilidades y definir procedimiento de Financiera
recuperacion
7 Presenta Propuesta a Concejo Municipal de crear Comision para delimitar | Propuesta Gerencia  Administrativa
responsabilidades y definir procedimiento de recuperacién. Esta comision Financiera
estara compuesta por Jefaturas: Gerencia Administrativa Financiera, Unidad
Juridica, Desarrollo y Talento Humanos y representante del Concejo
Municipal
8 Analiza propuesta y crea Comisién mediante Acuerdo Acuerdo Concejo Municipal
9 Efectiia indagacion y levanta acta razonada en un tiempo maximo de 20 | Acta documentada Comision
dias habiles, en la cual delimite responsabilidades y defina procedimiento de
recuperacion del Bien faltante, ésta serd suscrita por la Comision y el
servidor publico que tenga asignado el Bien.
10 | Remitird a la Gerencia Administrativa Financiera y Unidades relacionadas | Acta documentada Comision
para que efectie las gestiones de resolucion establecidas por la Comision.
1 Instruye a Encargado de Activo Fijo para que haga el respectivo descargo | Nota Gerencia  Administrativa
definitivo. Acta documentada Financiera
12 | Efectla descargo e Informa a Gerencia Administrativa Financiera para el | Ficha de Descargo Encargado de Activo Fijo
respectivo registro contable del detrimento y archiva el expediente
respectivo.
13 | Sise restituye el Bien, se procedera a dar recepcion y registro Registro Encargado de Activo Fijo

conforme a esta Normativa
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IX. FORMULARIOS

Detalle de Formularios

1-

2
3-
4

Formulario de ServiCio........c.coveeeeeeeecveeenne.

Control de salida e ingreso de bienes Institucionales.............c.couoeereeniecinnesriieeens

Acta de cargo de bienes institucionales......

Acta de descargo de bienes institucionales

24
25
26
27
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN
GERENCIA ADMINSTRATIVA FINANCIERA / ACTIVO FIJO

SOLICITUD DESERVICIO
FORMULARIO N°1
Unidad Organizativa Solicitante:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Jefe Superior Inmediato Sello Jefe Superior Inmediato

Tipo de Servicio: Fecha de Solicitud de Servicio:

Marque con x el tipo de servicio que necesita y complete la informacion.

Cargo () de Bienes [ | Descargo @ de Bienes [_|

Reparacion Menor de Mobiliario @) |:|

N° Inventario Nombre del Bien

Justificacion

() En el caso de cargo, completar nombre del bien y justificacion

(2) Completar todos los campos

() Reparacion menor de mobiliario (ejemplo: cambio de rodos de silla y ajustar base de asientos)

Orden de trabajo (O/T) N° | ) Orden de trabajo (O/T) N° [

]

Fecha de Finalizacion O/T: |

Nombre de Personal asignado:

Observaciones del trabajo realizado:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN
GERENCIA ADMINSTRATIVA FINANCIERA / ACTIVO FIJO
CONTROL DE SALIDA E INGRESO DE BIENES INSTITUCIONALES

FORMULARIO N°2
Fecha de Salida 00/00/0000 Fecha de Ingreso 00/00/0000
N° de inventario Nombre del Bien Marca Modelo Serie Color

Justificacion del movimiento del Bien:

Unidad Organizativa:
Firma:
Nombre:

Cargo: Cargo: Sello:
Recibe Entrega Jefe de unidad Organizativa

NOTA: (este Formulario es para los bienes que ya se encuentran cargados a servidores publicos) Color El
personal responsable del Bien, debera presentar este formulario en la Porteria con el Agente del CAM de turno,
quién verificara los datos y que estén completos todos los campos de este Formulario.

Espacio Reservado para la Gerencia Administrativa Financiera
Verifica ingreso Verifica Salida
Agente del CAM Agente del CAM
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
Vo. Bo. Sello:
Gerencia Administrativa Financiera
Nombre y Firma
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN
GERENCIA ADMINSTRATIVA FINANCIERA / ACTIVO FIJO
CARGO DE BIENES INSTITUCIONALES
ACTAN®

FORMULARIO N°3

En la Gerencia Administrativa Financiera de la municipalidad de San Martin, por medio del encargado del activo
fijo, se realiza Cargo de Bienes Institucionales que a continuacion de detalla.

N° de inventario Bien Marca Modelo Serie Tipo Color
Acta elaborada por: Fecha de Emision:
OBSERVACIONES:
IMPORTANTE

* Todo servidor publico que tenga bienes institucionales a su cargo para el desarrollo de sus funciones, sera
responsable del cuido, buen uso, custodia y conservacién, en caso de algun tipo de siniestro, su recuperacion se
haré tal y como lo establecen las Politicas y Procedimientos para la Administracion y Control de Activo Fijo.

* Las actas de Cargo de Bienes Institucionales seran firmadas por lo Servidores Publicos y enviadas al area de
Activo Fijo en un periodo de 3 dias habiles, contados a partida de la fecha de su emisién.

Asimismo firmamos los suscritos de ésta institucion.

ENTREGA RECIBE

Sello:
Encargado Nombre, Cargo
de Activo de Servidor
Fijo, Publico
Nombre y
Firma
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MARTIN
GERENCIA ADMINSTRATIVA FINANCIERA / ACTIVO FIJO
DESCARGO DE BIENES INSTITUCIONALES
ACTAN®

FORMULARIO N°4

Gerencia Administrativa Financiera de la municipalidad de San Martin, por medio del encargado del activo fijo, se
realiza Descargo de Bienes Institucionales que a continuacion de detalla.

N° de inventario Bien Marca Modelo Serie Tipo Color
Acta elaborada por: Fecha de Emision:
OBSERVACIONES:

Asimismo firmamos los suscritos de ésta institucion.

RECIBE ENTREGA
Sello:
Encargado de Nombre, Cargo
Activo Fijo, de Servidor
Publico
Nombre y
Firma
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X. GLOSARIO

Activos Institucionales:

Bienes Inmuebles:

Bienes Muebles:

Bienes Intangibles:

Inventario:

Empleado publico:

Funcionario publico:

Servidor Publico:

Son los Bienes de la Institucion sean estos tangibles o intangibles, muebles e
inmuebles; depreciables o0 no depreciables que son necesarios para el
funcionamiento de la Entidad, los que no son de consumo inmediato sino que su
utilidad es prolongada Ejemplo: terrenos, edificios, vehiculos, maquinaria y
mobiliario de oficina.

Son recursos de tipo permanente, que estan destinados a ser usados de forma
duradera o a largo plazo en las actividades de la Entidades y no se concibieron
para su venta. De ahi que se les denomine también activos fijos, inmovilizado o
activo no corriente.

Bienes denominados Bienes raices, por tener de comun la circunstancia de estar
ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente al terreno,
tales como las parcelas, urbanizadas o no, casas, naves industriales, bienes que
forman parte del terreno o el terreno mismo

Los que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su
integridad, excepto aquellos articulos que son administrados en el Almacén
Institucional.

Es un bien que no puede percibirse fisicamente; por tanto, de naturaleza
inmaterial, que posee la capacidad de generar beneficios econémicos futuros;
ejemplo derechos de patente, etc.

Es una relacion detallada, ordenada y valorada de todos los Bienes o elementos
que componen el patrimonio de una entidad o persona en un momento
determinado, generalmente se hace la diferencia entre bienes mayores de
US$900.00 que se consideran depreciables y los bienes menores de ese valor
hasta un valor de US$100.00 que también son administrados por el area de
Activo Fijo.

Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro de la
administracion publica y que acttan por orden o delegacién del funcionario o
superior jerarquico, dentro de las facultades establecidos en su cargo.

Persona natural que presta temporal 0 permanentemente servicios dentro de la
administracion publica, con facultad para tomar decisiones dentro de las
atribuciones de su cargo.

Persona natural que presta temporal 0 permanentemente servicios dentro de la
administracion publica.
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Propiedad intelectual:

Bien en desuso:

Bien en mal estado reparable:

Depreciacion:

Es una disciplina normativa, por la cual el Estado protege las creaciones
intelectuales provenientes de un esfuerzo, trabajo o destreza humana y algunas
de las actividades que tienen por objeto la divulgacién de esas creaciones. Las
que entre otras se pueden mencionar: invenciones, obras literarias, imagenes.
Los titulares de derechos intelectuales pueden disponer libremente de sus
Bienes, gozarlos y disponer de ellos sin mas limitaciones que las establecidas
por las leyes especiales y ninguna otra persona natural o juridica podrén
disponer o hacer uso legal de esa propiedad sin su autorizacion.

Bienes que por razones de obsolescencia, deterioro u otras razones calificadas
no sea Util y/o necesario para las labores que desarrolla la Entidad.

Bienes que en virtud de su estado fisico, se tenga que incurrir en costos
adicionales para dejarlo funcional y que la Entidad no tiene la intencién de incurrir
en dichos costos, ya sea porque los costos superan el valor del bien, que el bien
ya haya sido sustituido por otro mas reciente, 0 que la necesidad institucional
haya sido satisfecha por otro medio.

Método por el que se valora el costo que supone la pérdida de valor por uso de
un bien que la Entidad posee, es la reduccion o desgaste del valor de un bien o
una propiedad debido al uso, paso del tiempo, obsolescencia. Generalmente el
método contable mas utilizado para depreciar es conocido como lineal o linea
recta, consiste en calcular el tiempo de utilidad del bien, normalmente en afios,
después se calcula la cantidad mensual o anual en la que se deprecia y se hace
el sumatorio de la depreciacion acumulada.

En las empresas del Estado, es el Ministerio de Hacienda, en su calidad de

Rector de Contabilidad, que regula el método de Depreciacion que se debe
utilizar
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